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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

OBJETIVO GENERAL

Realizar de forma transparente la entrega de cheques de los Retiros totales y parciales de
las aportaciones realizadas por los Ahorradores e intereses generados por la Institución
Financiera, en el Sistema de Ahorro del Instituto de Vivienda del Distrito Federal (INVI).

POLlTICAS YIO NORMAS DE OPERACiÓN

• De acuerdo al numeral 4.5 "Sistema de Ahorro y Aportación", de las Reglas de
Operación y Políticas de Administración Crediticia y Financiera del Instituto de
Vivienda, si el Ahorrador cuenta con asignación de Vivienda, el monto del ahorro se
destinará a un proyecto específico y podrá ser para pago de excedente de obra o
para iniciar la recuperación del crédito, no habrá devolución de los fondos captados,
salvo que el Ahorrador renuncie al Crédito.

• Las solicitudes de los retiros totales y/o parciales se efectuaran los días miércoles
debido a las condiciones del Mercado Financiero.

• El INVI, contratará con alguno de los agentes financieros existentes en el país,
conforme a las Reglas de Operación y Políticas de Administración Crediticia y
Financiera del Instituto, para otorgar a sus ahorradores mejores beneficios
(Mercado Financiero).

• La Jefatura de Unidad Departamental de Tesorería se encargará de administrar el
"Sistema de Emisión de Control de Cheques" y el "Sistema de Control de
Estimaciones" del Sistema de Ahorro para dar seguimiento oportuno a la Operación
diaria.

• El Ahorrador al momento de ingresar la Solicitud de retiro total o parcial, se
presentará en un plazo de 15 a 20 días hábiles en la Ventanilla de la Subdirección
de Tesorería para recibir el cheque.

• Al momento de la entrega del cheque, el Ahorrador deberá presentar las Fichas
Originales que acrediten el monto solicitado y/o en caso de extravío deberá de
presentar un Acta de Heehos ante el Ministerio Público, así como un Acta de
Hechos por parte de la Subdirección de Tesorería.

I \
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

• La actualización de los registros que se generen en el Sistema de Ahorro (retiros
totales y/o parciales) se efectuará de manera semanal por la Institución Financiera y
deberá formar parte del "Sistema de Control de Estimaciones".

• Forman parte integral de este procedimiento los siguientes formatos:
- Solicitud de retiro total.
- Solicitud de retiro parcial.

• La Coordinación de Planeación, Información y Evaluación generará una ruta de
acceso para el almacenamiento de la digitalización del soporte documental del
Sistema de Ahorro.

• En el presente procedimiento, el Módulo de Atención al Público (MAP), opera bajo la
supervisión de la Jefatura de Unidad Departamental de Fondos de Vivienda.

• El tiempo variable, depende del ahorrador.

~

. FIR
~ ~ l.C. ROSAELlSA A DíAZ DELEÓN;!) DIRECTOR E FINANZAS
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

Unidad Administrativa

Ahorrador

Jefatura de Unidad
Departamental de Fondos
de Vivienda! Módulo de
Atención al Público

Ahorrador

No. Descripción de la actividad Tiempo

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y
PARCIAL DEL AHORRO

1 Ingresa petición al Modulo de Atención al Variable
Público de la Jefatura de Unidad
Departamental de Fondos de Vivienda,
solicitando Retiro Total o Parcial del
Sistema de Ahorro dellnvi.

2 Recibe petición y verifica si el ahorrador 10 mino
tiene asignación de vivienda.

¿Tiene asignación de Vivienda?

Si
3 Canaliza al Ahorrador a la Subdirección de 30 mino

Promoción e Integración de Expedientes.
(Pasa a la actividad 9)

No
4 Solicita al Ahorrador, la autorización 30 mino

mediante el Formato "Retiro total" o "Retiro
parcial", según sea el caso; anexando la
documentación siguiente:

- Copia de identificación oficial del
solicitante.

- Copia de los depósitos realizados.
- Original y/o copia de la tarjeta de

ahorro, según sea el tipo de retiro.

5 Autoriza y firma el Formato "Retiro total" o 30 mino
"Retiro parcial", según sea el caso; y
entrega al Modulo de Atención al Público de
la Jefatura de Unidad Departamental de

,-Eoodos de Vivienda con la documentación
soporte.

, REGISTRO
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INSTITUTO DE VIVIENDA
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

Unidad Administrativa

Jefatura de Unidad
Departamental de Fondos
de Vivienda/Módulo de
Atención al Público

Jefatura de Unidad
Departamental de Fondos
de Vivienda

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

Subdirección de
Promoción e Integración
de Expedientes

Ahorrador

Subdirección de
Promoción e Integración
de Expedientes

Descripción de la actividad

6 Recibe, revisa e integra peticiones de 1 día
manera individual, con la documentación
soporte, y turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Fondos de Vivienda.

7 Recibe, elabora oficio y envía peticiones 1 hora
con la documentación soporte, solicitando
el tipo de retiro a realizar a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesorería.

8 Recibe peticiones. (Pasa a la actividad 17) 1 día

9 Solicita al ahorrador, la autorización 30 mino
mediante el Formato "Retiro total" o "Retiro
parcial", según sea el caso; anexando la
documentación siguiente:

Copia de identificación oficial del
solicitante.
Copia de los depósitos realizados.
Original y/o copia de la tarjetade
ahorro, según sea el tipo de retiro.

10 Autoriza y firma el Formato "Retiro total" o 30 mino
"Retiro parcial", según sea el caso; y
entrega la documentación soporte a la
Subdirección de Promoción e Integración
de Expedientes.

11 Recibe, revisa e integra autorización del 1 día
tipo de retiro a realizar con la
documentación soporte.

12 Elabora oficio y envía peticiones con la 1 hora
documentación soporte, solicitando el tipo

; de r,etiro a realizar a la Jefatura de Unidad
I ,
D~partamental de Tesorena.
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Unidad Administrativa No, Descripción de la actividad Tiempo

Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

Subdirección de
Promoción e Integración
de Expedientes

Ahorrador

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

Institución Financiera

~--
~ /FJ'YtíA

13 Revisa peticiones, verifica si procede en 1 día
función de que el ahorrador haya cubierto el
excedente de obra o bien que no hayan
firmado el Contrato de Apertura de Crédito.

¿Procede?
No

14 Informa mediante oficio a la Subdirección 30 mino
de Promoción e Integración de
Expedientes, que dicha petición es
improcedente.

15 Recibe oficio e informa mediante oficio al 2 horas
ahorrador la improcedencia de su petición.

16 Recibe oficio y atiende las aclaraciones 30 mino
correspondientes. (Regresa a la actividad
10)

Si
17 Concentra peticiones, y separa solicitudes 40 mino

por el tipo de retiro a realizar, total o parcial.

18 Revisa a detalle el soporte contra base de 5 horas
datos de ahorradores (nombre, número de
referencia, montos de fichas de depósito y
monto a retirar).

19 Genera archivo electrónico "retiro semanal" 1 hora
debidamente identificado con el número de
referencia, monto total del retiro, y envía
mediante correo electrónico institucional a
la Institución Financiera, para solicitar el
tipo de retiro.

20 Recibe mediante correo e ectrónico, el 40 mino
archivo "retiro semanal", y ret ra el recurso
de la inversión del mercado financiero.

, , .
, f/ I •
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

Unidad Administrativa

Subdirección de Tesorería 23 Recibe el monto del retiro y autoriza con 2 horas
Visto Bueno de la Dirección de Finanzas la
venta de títulos del instrumento financiero, y
turna a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesorería.

Institución Financiera

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

/

Descripción de la actividad

21 Reenvía a la Jefatura de Unidad 30 mino
Departamental de Tesorería, el archivo con
los montos totales y parciales de la
operación realizada, desglosando:

• Nombre del ahorrador;
• Referencia;
• Importe ahorrado;
• Rendimientos del ahorro; y
• Total.

22 Recibe en archivo electrónico los montos 15 mino
totales e informa a la Subdirección de
Tesorería para su autorización.

24 Recibe comunicado y procesa información 2 horas
en el Sistema de la Base de Datos, de
"Elaboración de Cheques".

25 Elabora y firma Sabanas individuales de 2 horas
solicitudes de pago.

26 Emite y firma estados de cuenta de cada 3 horas
uno de los ahorradores, con la operación de
retiro realizado por la Institución Financiera.

27 Elabora oficio dirigido a la Subdirección de 1 hora
Tesorería informando el monto total retirado
e indica el tipo de retiro (total o parcial),
anexando: Relación de solicitud de pago;
Sabanas Individuales; y Estados de Cuenta.--

28 En?1la para firma de la irección de 10 mino
Fi nzas.

J
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

Unidad Administrativa

Dirección de Finanzas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

Subdirección de Tesorería

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

Subdirección de Tesorería

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

Descripción de la actividad Tiempo

las Sabanas
de pago, y
de Unidad

1 díaRecibe, firma el oficio y
Individuales de solicitudes
regresa a la Jefatura
Departamental de Tesorería.

30 Recibe oficio con soportes documentales y 30 mino
tramita ante la Subdirección de Tesorería.

31 Recibe oficio y documentación soporte, 10 mino
sella de acuse y regresa a la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesorería para el
proceso de digitalización.

32 Recibe, digitaliza oficio con documentación 2 horas
soporte, archiva, y regresa en forma
impresa a la Subdirección de Tesorería
para elaboración de cheques.

33 Recibe y elabora cheques por concepto de 1 día
retiros totales o parciales

Variable
(de acuerdo
a la fecha en

que se
presente el
ahorrador)

34 Entrega cheque a los ahorradores a través
de la ventanilla de Tesorería, contra la
entrega de las fichas originales de los
depósitos, y firma de la póliza cheque.

CONCILlACION MENSUAL DE
MOVIMIENTOS

(APORTACIONES Y RETIROS)

35 Recibe mensualmente de la Institución 1 día
Financiera, en medio magnético (Disco
Compacto), y Estado de Cuenta Bancario,
con la actualización de los movimientos de
la aJ}0RaGi.o tiros.

REGISTRO
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Descripción de la actividad Tiempo

Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

Unidad Administrativa

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

Institución Financiera

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesorería

ISAPEÑA
117/~LEÓN

DE FINANZAS

¿Existe diferencias?

36 Analiza a detalle la información recibida 2 días
contra el registro de aportaciones y retiros
en el "Sistema de Control de Estimaciones".

Si
37 Informa vía correo institucional las 1 hora

diferencias detectadas a la Institución
Financiera.

38 Realiza las aclaraciones solicitadas y envía 1 día
en medio magnético a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesorería. (Regresa a la
actividad 36)

No
39 Realiza Conciliación con sus registros de 1 día

aportaciones y retiros, genera archivo PDF,
y respalda en medio electrónico.

FIN DE PROCEDIMIENTO

.' ¡
f REGIS1RO

MA-ZZ3-7/11--)



MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

IOIA MES AÑol
l 24 05 2013J

[ Pág.: 9 ]De : 18CIUDAD DEMéxICO
OKidiendo Juntos

osunno oe V v ieoda
cid Cis1r1k> reeerer

I Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

AHORRADOR J.U.D. DE FONDOS DE VIVIENDAlMODULO DE
ATENCiÓN AL PÚBLICO (MAP)

V, ¡jYfGISTRO
VMA-223-7/11

I INICIO I

INGRESA PETICiÓN. SOLICITANDO RECIBE PETICiÓN Y VERIFICA SI EL
RETIRO TOTAL O PARCIAL DEL 1-----t----1~ AHORRADOR TIENE ASIGNACiÓN
SISTEMA DE AHORRO DEL INVI DE VIVIENDA

~--,J
~ETICION

5

SI ¿TIENE ASIGNACiÓN DE
VIVIENDA?

2

NO

4

3

CANALIZA AL AHORRADOR

AUTORIZA Y FIRMA FORMATO SOLICITA EL LLENADO DEL
"RETIRO TOTAL" O "RETIRO FORMATO "RETIRO TOTAL" O

PARCIAL". SEGÚN SEA EL CASO; Y 1+---+----1 "RETIRO PARCIAL". SEGÚN SEA EL
ENTREGA CON LA CASO

=~'"~'''~omE ::J
FORMATOOE~:=IR;;.O__ I

COPIADE
INDENTIFICACIONOFIC~"T------ _
~1(C~~O~P'~A~DE~L~O~s~D~EP~Ol~~~O~JL~~~:;::::::-----
4t'AL'ZAD~e I r..,---- --:---_

ORIGINALYIO COPl,lDE LA l' (, ~ •• ''- ,1"--'~'~-'
TARJETADEAH T -, 1 ~,.•...~\ I

•• "';"'¡1)o., ,
", I

A

1
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

J.U.D. DE FONDOS DE VIVIENDAlMODULO DE
ATENCiÓN AL PÚBLICO (MAP)

J.U.D DE TESORERíA

6

RECIBE, REVISA E INTEGRA
PETICIONES DE MANERA

INDIVIDUAL CON LA
DOCUMENTACiÓN SOPORTE,

y TURNA

RECIBE, ELABORA OFICIO Y ENViA
PETICIONES CON LA

DOCUMENTACiÓN SOPORTE,
SOLICITANDO EL TIPO DE RETIRO

A REALIZAR

,-.¡ ---

J.U.D DE FONDOS DE VIVIENDA

7

DOCUMENTACiÓN ~--

,,'

RECIBE PETICIONES

B

8

REGISTRO
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

CIUDAD DE Mboco
Decidiendo Juntos

I
SUBDIRECCIÓN DE PROMOCiÓN E

INTEGRACiÓN DE EXPEDIENTES
AHORRADOR J.U.D DE TESORERIA

13

B

, 9

12

4

10

AUTORIZA Y FIRMA FORMATO
"RETIRO TOTAL" O "RETIROI----+--~PARCIAL". SEGÚN SEA EL CASO; Y

ENTREGA CON LA
DOCUMENTACiÓN SOPORTE n

FORMATO DE RETIRO

SOLICITA LA AUTORIZACiÓN
MEDIANTE EL FORMATO "RETIRO

TOTAL" O "RETIRO PARCIAL".
SEGÚN SEA EL CASO.

REVISA PETICIONES, VERIFICA SI
PROCEDE EN FUNCiÓN DE QUE EL

I ~ +-__ -+I AHORRADOR HAYA CUBIERTO EL
t- EXCEDENTE DE OBRA O BIEN QUE

NO HAYAN FIRMADO EL CONTRATO
DE APERTURA DE CRÉDITO

ELABORA OFICIO Y ENViA
PETICIONES CON LA

DOCUMENTACiÓN SOPORTE,
SOLICITANDO EL TIPO DE RETIRO A

REALIZAR Qj
OFICIO

lPETICIONES _---

lDOCUMENTA~

RECIBE, REVISA E INTEGRA
AUTORIZACiÓN DEL TIPO DE
RETIRO A REALIZAR CON LA
DOCUMENTACiÓN SOPORTE

ICOPIADE J
I'NDENTIF'CAC'ÓN OFICIAL

l
COPIA DE LOS DEPÓSIT.2§... h
lREALIZADOS- I
IORIGINAL Y/O COPIA DE LA
LTARJETADE ~

--1-- __
Ir--

7".•.•0 ••

,..

1;

I'~~_.- I

C

\ //
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERAL

Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

J.U.D. DE TESORERíA

SI

SUB DIRECCiÓN DE PROMOCiÓN
E INTEGRACiÓN DE EXPEDIENTES

4

NO

INFORMA MEDIANTE OFICIO QUE
DICHA PETICiÓN ES

IMPROCEDENTE

14

17

18

AHORRADOR

3

2

CONCENTRA PETICIONES, Y
SEPARA SOLICITUDES POR EL
TIPO DE RETIRO A REALIZAR,

TOTAL O PARCIAL

15

REVISA A DETALLE EL SOPORTE
CONTRA LA BASE DE DATOS DE

AHORRADORES (NOMBRE,
NÚMERO DE REFERENCIA,

MONTOS DE FICHAS DE DEPÓSITO
Y MONTO A RETIRAR)

RECIBE OFICIO Y ATIENDE LAS
ACLARACIONES

CORRESPONDIENTES

D

RECIBE OFICIO E INFORMA
MEDIANTE OFICIO LA

IMPROCEDENCIA DE SU PETICiÓN

OFICIO

"'----

16

REGISTRO
MA-223-7/11
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I Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

J.U.D. DE TESORERíA SUBDIRECCIÓN DE TESORERíA

D

19

INSTITUCiÓN FINANCIERA

GENERA ARCHIVO ELECTRÓNICO
"RETIRO SEMANAL" DEBIDAMENTE
IDENTIFICADO CON EL NÚMERO DE

REFERENCIA, MONTO TOTAL DEL 1----+---+1
RETIRO Y ENVíA MEDIANTE

CORRERO INSTlTUCIONAL PARA
SOLICITAR EL TIPO DE RETIRO

20

21

j. :

23

RECIBE EL MONTO DEL RETIRO Y
AUTORIZA CON VISTO BUENO DE
LA DIRECCiÓN DE FINANZAS LA

VENTA DE TíTULOS DEL
INSTRUMENTO FINANCIERO Y

TURNA

22

RECIBE MEDIANTE CORREO
ELECTRÓNICO, EL ARCHIVO

"RETIRO SEMANAL", Y RETIRA EL
RECURSO DE LA INVERSiÓN DEL

MERCADO FINANCIERO

RECIBE EN ARCHIVO ELECTRÓNICO
LOS MONTOS TOTALES E INFORMA 1+ +- --1

PARA SU AUTORIZACiÓN

REENVíA EL ARCHIVO CON LOS
MONTOS TOTALES Y PARCIALES DE

LA OPERACiÓN REALIZADA,
DESGLOSANDO: NOMBRE DEL
AHORRADOR, REFERENCIA,

IMPORTE AHORRADO,
RENDIMIENTOS DEL AHORRO Y

TOTAL

RECIBE COMUNICADO Y PROCESA
INFORMACiÓN EN EL SISTEMA DE ~ ~ + .

LA BASE DE DATOS, DE
"ELABORACiÓN DE CHEQUES"

E

24

, I
,<

-- #

11

hU.·." •...._'".--_0-"
I /FIR~
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I Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI I
DIRECCiÓN DE FINANZAS

I FIRMA
1\

J.U.D. DE TESORERíA

25

29

ELABORA Y FIRMA SABANAS
INDIVIDUALES DE SOLICITUDES

DE PAGO

RECIBE, FIRMA EL OFICIO Y LAS
SABANAS INDIVIDUALES DE

SOLICITUDES DE PAGO Y ~GRE.SA -
'¡

. .

SABANAS INDIVIDUALES
DE SOLICITUDES DE PA<aQ..

26

EMITE Y FIRMA ESTADOS DE
CUENTA DE CADA UNO DE LOS

AHORRADOR ES, CON LA
OPERACiÓN DE RETIRO REALIZADO

ESTADOS DE CUENTA P~
AHORRADOR_~--

27

ELABORA OFICIO INFORMANDO EL
MONTO TOTAL RETIRADO E INDICA

EL TIPO DE RETIRO, ANEXANDO
RELACiÓN DE SOLICITUD DE PAGO;

SABANAS INDIVIDUALES; Y
ESTADOS DE CUENTA o

OFICIO 1
¡RELACiÓN ;;;OLlCITUD .h
DE PAGO ~
lSABANASIN~UALES

IESTADOS DE CUENTA

28

ENViA PARA FIRMA

F
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I Nombre del Procedimiento:
SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

ClU)A!) DEMáIco
Decidiendo JunfOi

SUBDIRECCIÓN DE TESORERíAJ.U.D. DE TESORERíA

30 31

RECIBE OFICIO Y
DOCUMENTACiÓN SOPORTE.

SELLA ACUSE Y REGRESA
PARA EL PROCESO DE

DIGITALlZACIÓN

34

lA ~E_G I ST_ROy ti'A 223 7 / 11

RECIBE OFICIO CON SOPORTES
DOCUMENTALES Y TRAMITA

32

RECIBE, DIGIT ALlZA OFICIO CON LA
DOCUMENTACiÓN, ARCHIVA Y
REGRESA EN FORMA IMPRESA

PARA LA ELABORACiÓN DE
CHEQUES

V L--------+----+I
RECIBE Y ELABORA CHEQUES POR
CONCEPTO DE RETIROS TOTALES

O PARCIALES

CONCILIACiÓN MENSUAL DE
MOVIMIENTOS (APORTACIONES Y

RETIROS)
35

RECIBE MENSUALMENTE EN MEDIO
ELECTRÓNICO (DISCO COMPACTO),
Y ESTADO DE CUENTA BANCARIO, t.----f-----I

CON LA ACTUALIZACiÓN DE LOS
MOVIMIENTOS DE LAS

APORTACIONES Y RETIROS

IESTADO DE cu!::"I
lBANCARIO '-:T~ I;:""':"=:-

L
\

33

lCHEQUES __ ----1

ENTREGA CHEQUE A LOS
AHORRADORES A TRAVÉS DE LA

VENTANILLA DE TESORERíA,
CONTRA LA ENTREGA DE LAS

FICHAS ORIGINALES DE LOS r]
DEPOSITOS .

_leóLlZA06HEOOE
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Nombre del Procedimiento:
SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

J.U.D. DE TESORERíA

36

37

39

6

REGISTRO
MA-223-7/11

ANALIZA A DETALLE LA
INFORMACiÓN RECIBIDA CONTRA

EL REGISTRO DE APORTACIONES Y
RETIROS EN EL "SISTEMA DE

CONTROL DE ESTIMACIONES"

INSTITUCiÓN FINANCIERA

5

38

INFORMA VíA CORREO
INSTITUCIONAL LAS DIFERENCIAS

DETECTADAS A LA INSTITUCiÓN
FINANCIERA

5

REALIZA CONCILIACiÓN CON SUS
REGISTROS DE APORTACIONES Y

RETIROS, GENERA ARCHIVO PDF, Y
RESPALDA EN MEDIO

ELECTRÓNICO

FIN

REALIZA LAS ACLARACIONES
SOLICITADAS Y ENVíA EN MEDIO
MAGNÉTICO (DISCO COMPACTO)
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MANUAL ADMINISTRATIVO

INSTITUTO DE VIVIENDA
DEL DISTRITO FEDERALaUDAO DE MéxICO

Decidirndo Juntos
f"4lalUI? de V v .oetlda
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

FORMATO: SOLICITUD DE RETIRO TOTAL

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCiÓN GENERAL
DIRECCiÓN EJECUTIVA DE PROMOCiÓN Y FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA
DIRECCiÓN DE INTEGRACiÓN Y SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDA1n~·I".(~••••.•••••.•••..,"''''

r.IoIlr.,."rt.l'"_'"

México, D.F., a _ de de 20_.

DIRECTOR(A) DE INTEGRACiÓN Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA
PRESENTE

Por medio de la presente, me permito solicitar el retiro total, de los depósitos realizados, así como de
los intereses generados hasta la fecha en la cuenta del Sistema de Ahorro del INVI, con número de
referencia _

Sin más por el momento y en espera de su atención, quedo de usted para aclarar cualquier duda,
llamar al teléfono (local): o escribir al correo electrónico:

ATENTAMENTE

FirmaNombre completo

Después del trámite en ventanilla esperar 15 a 20 días hábiles, favor de marcar al 51410300ext. XXXX
de 9:15 a 14:00Hrs y posteriormente acudir a calle Canela #660,al área de tesorería los días martes,
miércoles y jueves con los siguientes documentos:

• Identificación Oficial.
• Fichas de depósito originales.
• Esta hoja debidamente sellada.

REGISTRO
MA-223-7/11
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Nombre del Procedimiento:

SOLICITUD DE RETIRO TOTAL Y PARCIAL DEL SISTEMA DE AHORRO DEL INVI

FORMATO: SOLICITUD DE RETIRO PARCIAL

INSTITUTO DE VIVIENDA DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCiÓN GENERAL
DIRECCiÓN EJECUTIVA DE PROMOCiÓN Y FOMENTO DE PROGRAMAS DE VIVIENDA
DIRECCiÓN DE INTEGRACiÓN Y SEGUIMIENTO DE LA DEMANDA DE VIVIENDA

",.",·,t~•.•~ ·>#>~•••~n",.
,J>oIr••••·,I,-, 1'••..,....••••

México, D.F.,a _ de de 20_.

DIRECTOR(A) DE INTEGRACiÓN Y SEGUIMIENTO
DE LA DEMANDA DE VIVIENDA
PRESENTE

Por medio de la presente, me permito solicitar un retiro parcial, por la cantidad de: $
__________ , con cargo a los depósitos realizados en la cuenta del Sistema de Ahorro del
INVI, con número de referencia _

Sin más por el momento y en espera de su atención, quedo de usted para aclarar cualquier duda,
llamar al teléfono (local): o escribir al correo electrónico:

ATENTAMENTE

FirmaNombre completo

Después del trámite en ventanilla esperar 15 a 20 días hábiles, favor de marcar al 51400300 ext.
XXXXde 9:15 a 14:00Hrs y posteriormente acudir a calle Canela #660,al área de tesorería los días
martes, miércoles y jueves con los siguientes documentos:

• Identificación Oficial.
• Fichas de depósito originales.
• Esta hoja debidamente sellada.

(Leyenda de ratamiento de Datos Personales)


